
  

 

 

V.A -5200 

CIRCULAR No.  006 

Tunja, 28 de septiembre de 2020 

 

PARA:  PERSONAL ADMINISTRATIVO SANTO TOMÁS SECCIONAL 
TUNJA  

ASUNTO:    ACOMPAÑAMIENTO PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 2020 
 

 
Fraternal Saludo: 
 
Teniendo en cuenta que una de las metas en el Plan General de Desarrollo, es la 
disminución de metros lineales de archivo físico en nuestra Seccional y en el Plan de 
Desarrollo de la Seccional es la implementación del módulo TRD del Sistema de Gestión 
de Documentos Electrónicos de Archivo SGDEA Docuware; esta Vicerrectoría ha definido 
el siguiente cronograma de trabajo junto con la Unidad de Gestión Documental para hacer 
seguimiento y capacitación en las dependencias de la Seccional. 
 
En esta actividad se hará énfasis en: 
 

1. La aplicación de tablas de retención documental (TRD), en el Archivo de gestión 
durante la época de trabajo en casa (físico y electrónico). 

2. Revisión y actualización de Tablas de Retención Documental. 
3. Capacitación y puesta en funcionamiento del módulo de TRD en el SGDEA 

Docuware. 
 
Todo esto basado en el Acuerdo 33 de 2019 del Consejo Superior Política y lineamientos 
de Gestión documental de la USTA. 
 

DEPENDENCIA 2020 

1. Consultorio Jurídico y Centro de Conciliación 13 de octubre  

2. Depto. De Adquisiciones y Suministros 13 de octubre 

3. Posgrados División de Ciencias Jurídicas y Políticas 14 de octubre 

4. Posgrados División de Arquitectura e Ingenierías 14 de octubre 



  

 

5. Posgrados División de Ciencias Económicas, 
Administrativas y Contables 

15 de octubre 

6. Centro de Estudios Enrique Lacordaire - Maestría en 
Pedagogía 

15 de octubre 

7. Dpto. De Sindicatura 16 de octubre 

8. Facultad de Administración de Empresas 16 de octubre 

9. Facultad de Negocios Internacionales 19 de octubre 

10. Secretaría de División Ciencias Económicas 
Administrativas y Contables 

19 de octubre 

11. Facultad De Contaduría Pública 20 de octubre 

12. Rectoría 20 de octubre 

13. Facultad de Derecho 21 de octubre 

14. Secretaría de División Ciencias Jurídicas y Políticas 21 de octubre 

15. UDIES 22 de octubre 

16. Dirección de Planeación, Desarrollo e Inform. 22 de octubre 

17. Oficina de Auditoría Interna 23 de octubre 

18. Vicerrectoría Académica 23 de octubre 

19. Campus Virtual 26 de octubre 

20. Oficina de Registro y Control Académico 26 de octubre 

21. Departamento de Comunicaciones 27 de octubre 

22. Dirección de Evangelización y Cultura 27 de octubre 

23. Facultad de Ingeniería Civil 28 de octubre 

24. Secretaría General  28 de octubre 

25. Oficina Jurídica 29 de octubre 

26. Instituto de Lenguas Fray Bernardo de Lugo O.P. 29 de octubre 

27. Departamento de Ciencias Básicas   30 de octubre 

28. Departamento de Laboratorios 30 de octubre 

29. Dirección de Relaciones Internacionales 3 de noviembre 

30. Ediciones USTA Tunja 3 de noviembre 

31. Departamento de Humanidades 4 de noviembre 

32. Departamento TIC 4 de noviembre 

33. Departamento de Promoción y Bienestar Institucional 5 de noviembre 

34. Dirección de Responsabilidad Social Univ. 

 Oficina de Apoyo a Egresados 

 Summa 

5 de noviembre 

35. UGICU 6 de noviembre 

36. Vicerrectoría Administrativa – Financiera  6 de noviembre 



  

 

37. Departamento de Planta Física y Servicios Generales 9 de noviembre 

38. Depto. De Contabilidad y Presupuesto 9 de noviembre 

39. Departamento de Admisiones y Mercadeo 10 de noviembre 

40. Dirección de Investigación e Innovación 10 de noviembre 

41. Unidad de Desarrollo Curricular y Formación Docente 11 de noviembre 

42. Facultad de Cultura Física, Deporte y Recreación 11 de noviembre 

43. Facultad de Ingeniería Mecánica 12 de noviembre 

44. Facultad de Ingeniería Electrónica  12 de noviembre 

45. Facultad de Ingeniería de Sistemas 13 de noviembre 

46. Departamento de Gestión del Talento Humano 13 de noviembre 

47. Facultad de Ingeniería Industrial  17 de noviembre 

48. Secretaria de División de Arquitectura e Ingenierías 17 de noviembre 

49. Facultad de Ingeniería Ambiental 18 de noviembre 

50. Facultad de Arquitectura 18 de noviembre 

51. Unidad de Análisis de Mercado  19 de noviembre 

 
Nota:  

 El acompañamiento se hará de manera virtual. 

 Es importante que en el acompañamiento estén presente el director o 
coordinador de la dependencia y todo su equipo de trabajo. 

 
 
Éxitos en la gestión. 
 
Cordialmente,  

 
 
 
 

     P. Fr. Omar Orlando SANCHEZ SUAREZ. O.P. 
    Vicerrector Académico  
    Universidad Santo Tomás, Seccional Tunja 
 
 
 
 

     Juan Carlos CANOLES VÁSQUEZ 
    Director Gestión Documental  

    Universidad Santo Tomás, Seccional Tunja 


